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Cargar o actualizar informacion documental
del centro.

Bienvenido al instructivo Aulapp, esta guia le
ayudara a comprender el proceso para realizar el
cargue Y la edicion de la documentacion del
centro, lea atentamente y siga cada instruccion.



Contenido

1. Cargue o actualizacion de la documentacion del CEA...............

2. Historico de la documentacion
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k% ALERTA! INFORMACION DE INTERES ****

En estos momentos los recursas que a continuacion se listan no seran inactivados en el sistema y podran ser utilizados por el Centro. Por favor antes de comunicarse con la mesa
de servicios, verifique que el recurso esté disponible para el agendamiento y utilizacion.

Asl mismo, deberan ser normalizados en los proximos 7 dias, de lo contario seran inactivados por el sistema.

IMPORTANMTE: El sistema unicamente inactivara los recursos (Vehiculos e Instructores) con documentos que téngan fechas vencidas.

DOCUMENTACION CENTRO

E CALENDBARIC

DOCUMENTD ESTADD
. Recibo de caja de pdliza de tratamiento a particulares Sin revisar
—=  ADMINISTRACION
Soporte de Resolucidn de habilitacion Sin revisar
Ig Eﬂmm Soporte Péliza de Responsabilidad Civil (Fecha de expiedicitn) Sim revisar
U JUl dllIU
Certificado de Conformidad (Fecha de vencimiento) Sin revisar
B PROCESOS
Soporte poliza de tratamiento a particulares Sin revisar
E QUEIAS ¥ APELACIONES Certificado de Confarmidad (Fecha de axpedician) Sin revisar
Soporte Poliza de Responsabilidad Civil {Fecha de vencimiento) Sin revisar

Ii INFORMES Licencia de fundonamiento Secretaria de Educacidn Sin revisar




DASHBOARD

APRENCICES

CALEMDARID

ADMINISTRACION

QUELAS Y APELACIONES

INFORMES




DASHBOARD

APRENDICES

CALEMDARID

ADMIMISTRACION

I':J U |:|.|,fl£. Y APELACIM ES

INFORMES




Al ingresaren la seccion “DOCUMENTACION’ visualizara la
pantalla para que sea cargada la documentacion del centro,
esta pantalla se compone de dos secciones como se muestra a
continuacion.



La primera seccion es un encabezado que
contiene la informacion basica del CEA.



La segunda seccion se compone de una serie de secciones; cada una de ellas se
asocia a un documento en especifico que el centro debe cargar a la plataforma.
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En esta seccion podra

ver la informacion de

localizacion y contacto
del CEA.
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Ubique la seccion del
documento que va a cargar.



Cada seccion contiene una tabla que rebela la
informacion del ultimo documento cargado, en caso
de que no se haya cargado ningun documento la
tabla se visualizara en blanco.



en la opcion “Ver Arcnhivo .
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Al hacer clic, se desplegara un formulario con
una serie de campos los cuales debe llenary
cargar la nueva documentacion.
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Informacion importante

Debe realizar el mismo proceso para cada documento que tenga que cargar.

Cada documento puede tener formulario con informacion diferente, eso depende del
tipo de documento.

Para el formulario pdliza de responsabilidad Civil/Recibo de caja el sistema NO
permite guiones.

En cada una de las secciones se debe cargar el documento que se solicita.

Al ser cargado el documento y aceptado por gestion documental este no podra ser
modificado sino hasta 30 dias antes de su fecha de vencimiento indicada en
plataforma.
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Historico de la documentacion
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Al ingresar visualizara una pantalla con una serie de desplegables que corresponden
a cada uno de los documentos y las diferentes versiones que se han subido.
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Se desplegara la lista de las versiones de archivos
que se han subido para ese documento en especifico.
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Informacion importante

El historial de cada uno de los documentos puede visualizarse de la
misma manera.

El estado actual de cada documento del centro lo podra visualizar en
el dashboard.





